LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA PT ANTAM (PERSERO) UNIT BISNIS PENGOLAHAN DAN PEMURNIAN LOGAM MULIA (UBPP-LM)PULOGADUNGJAKARTA TIMUR by WINARNI, RIKA DWI
 
 
 
 
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN  
PADA PT ANTAM (PERSERO) UNIT BISNIS PENGOLAHAN 
DAN PEMURNIAN LOGAM MULIA  
(UBPP-LM)PULOGADUNGJAKARTA TIMUR 
 
RIKA DWI WINARNI 
8105123237 
 
 
 
 
 
 
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah satu 
persyaratan memperoleh Gelar Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
 
PROGRAM STUDI PENDIDIKAN EKONOMI (S1) 
KONSENTRASI PENDIDIKAN AKUNTANSI 
JURUSAN EKONOMI DAN ADMINISTRASI 
FAKULTAS EKONOMI 
UNIVERSITAS NEGERIJAKARTA 
2014
 
 
 
 
 
Abstrak 
 
Rika Dwi Winarni  8105123237. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
PT Aneka Tambang (Persero) Tbk Unit Bisnis Pengolahandan Pemurnian Logam 
Mulia Pulogadung, Jakarta Timur. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program 
Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, November 2014. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan 
yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu 
persyaratan untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan di Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
Beralamat di Jalan Raya Bekasi, Km. 18 Pulogadung, Jakarta Timur13010PT 
Aneka Tambang (Persero) Tbk UBPP – Logam Mulia bergerak di bidang 
perdagangan emas. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan 
yang dimulai sejak tanggal 01 Juli – 25 Juli 2014 dengan 5 hari kerja, Senin – 
Jumat pada pukul 07:00 s.d. 15:00. Praktikan ditempatkan di Bagian Finance. 
Kegiatan yang dilakukan praktikan selama PKL adalah: Melampirkan dokumen 
pada bukti transaksi keuangan, Mengarsip bukti-bukti tansaksi keuangan, dan 
Menginput laporan pembayaran koperasi. 
Tujuan dilaksanakan PKL adalah agar praktikan memperoleh wawasan, 
pengalaman, serta mengetahui kondisi dunia kerja secara nyata, sehingga 
praktikan dapat meningkatkan kemampuan dan keterampilan dalam dunia usaha 
kerja yang sesuai dengan bidangnya. 
Selama melaksanakan PKL, praktikan mengalami beberapa kendala dalam 
menyelesaikan pekerjaan yang didapatkan, namun kendala tersebut dapat diatasi 
seiiring dengan berjalannya waktu dan bantuan para pegawai. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
v 
 
KATA PENGANTAR 
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 BAB I 
PENDAHULUAN 
  
A. Latar Belakang Praktik Lapangan Kerja 
Seiring dengan perkembangan zaman, dunia industri bisnis terus 
mengalami persaingan yang ketat. Dalam masa persaingan yang sedemikian 
ketatnya tersebut perlu disadari bahwa sumber daya manusia merupakan modal 
utama dalam dunia kerja. Maka kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan 
baik. Dalam rangka mengembangkan kualitas tenaga kerja , perusahaan atau 
instansi memberikan kesempatan pada mahasiswa/i untuk lebih mengenal dunia 
kerja dengan cara menerima mahasiswa/i yang ingin mengadakan kegiatan 
praktek kerja lapangan. 
Praktek kerja lapangan adalah penerapan seorang mahasiswa/i pada dunia 
kerja nyata yang sesungguhnya, yang bertujuan untuk mengembangkan 
keterampilan dan etika pekerjaan, Selain itu praktek kerja lapangan dilakukan 
untuk menerapkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang telah dimiliki oleh 
mahasiswa. Proses pembelajaran mahasiswa yang telah dilakukan di kelas dengan  
menggali berbagai macam informasi dari berbagai sumber seperti buku-buku, 
internet, berdiskusi atau bertanya pada dosen menjadi bekal mahasiswa. 
Pembelajaran dikelas tersebut umumnya bersifat teoritis. Maka untuk 
memperdalam pengetahuan dan pengalaman mahasiswa tersebut maka Universitas 
Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi mewajibkan mahasiswa melakukan 
Praktik Kerja Lapangan.
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 Universitas Negeri Jakarta yang merupakan lembaga pendidikan 
mempunyai tanggung jawab serta peranan yang penting dalam pembentukan 
sumber daya manusia yang siap bersaing didunia kerja. Lulusan yang 
dipersiapkan Universitas Negeri Jakarta diharapkan tidak hanya memiliki 
kecerdasan secara teoritis namun juga memiliki kecerdasan aplikatif dalam 
bidangnya. Universitas  Negeri  Jakarta  menyediakan   sarana  dalam upaya 
memenuhi aspek  kebutuhan  mahasiswa  sebagai  bekal  untuk  terjun  ke  dunia  
kerja,yakni Praktik Kerja Lapangan atau yang lebih dikenal dengan istilah PKL. 
Praktik  Kerja  Lapangan  sendiri  dilaksanakan  dengan  tujuan  untuk 
memperoleh  gambaran  secara  lebih  komprehensif  mengenai  dunia  kerja.  
PKL ini dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan program studi atau 
konsentrasi dari setiap masing – masing mahasiswa. Program PKL ini 
memberikan kompetensi pada mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, 
mengetahui, dan melatih beradaptasi serta menganalisa kondisi lingkungan dunia 
kerja dalam suatu perusahaan atau instansi yang bertujuan untuk mempersiapkan 
diri dalam memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. Oleh karena itulah, dengan 
melihat pentingnya program PKL ini, baik mahasiswa maupun pihak lainnya 
berperan untuk melaksanakan dan mendukung keberhasilan prgram PKL ini. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan 
PKL dimaksudkan untuk : 
1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan bidang pendidikan. 
2. Mempelajari penerapan bidang akuntansi dalam dunia kerja yang 
    sesungguhnya. 
3. Membandingkan dan mengaplikasikan ilmu yang telah didapat dibangku 
    kuliah dengan dunia kerja yang nyata. 
Sedangkan tujuan dilaksanakannya kegiatan PKL ini adalah : 
1. Memperoleh wawasan mengenai suatu bidang pekerjaan secara langsung 
dalam  sebuah perusahaan. 
2. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari diperkuliahan. 
3.  Meningkatkan wawasan serta memantapkan keterampilan bekerja 
praktikan dalam bidang akuntansi. 
4. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang 
memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai dengan 
perkembangan zaman. 
5. Membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang berbeda 
dengan  budaya pembelajaran dikelas, dari segi manajemen waktu, 
kemampuan komunikasi, kerjasama tim, dan tekanan yang lebih tinggi 
untuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu. 
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6. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab praktikan dalam melaksanakan 
tugas  sehingga diharapkan dapat menjadi lulusan yang siap terjun didunia 
kerja. 
 
C. Kegunaan Praktik Lapangan Kerja (PKL) 
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan 
memberikan hasil yang positif bagi praktikan, bagi Fakultas Ekonomi, serta bagi 
instansi tempat praktik antara lain sebagai berikut: 
1. Bagi Instansi Pemerintah, Perusahaan Swasta dan BUMN. 
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan. 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 
Intansi /perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat bagi 
          pihak-pihak yang terlibat. 
2. Bagi Mahasiswa 
a. Melatih keterampilan mahasiswa program diploma dan sarjana sesuai       
dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di 
Fakultas Ekonomi 
b. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-unit    
kerja,baik dalam lingkungan pemerintah maupun perusahaan. 
c. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan mencoba    
menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari pendidikan 
formal. 
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3. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan   
kurikulum agar sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan 
dan tuntutan pembangunan pada umumnya, sehingga FE UNJ dapat 
mencetak lulusan yang kompeten dalam dunia kerja. 
b. Mengetahui atau menilai kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan  
mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di masa kuliah. 
c. Mengetahui seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam memberikan 
materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang 
terjadi di dunia kerja 
 
D. Tempat Praktik Lapangan Kerja (PKL) 
Praktikan  melaksanakan kegiatan PKL  di salah  satu instansi pemerintah, 
yaitu  PT  Aneka  Tambang (Persero) Tbk. Praktikan ditempatkan  di kantor  
bagian  Unit  Bisnis  Pengolahan dan  Pemurnian Logam  Mulia (UBPP-LM). 
Berikut  adalah  identitas  lembaga  tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
dilakukan: 
Nama Perusahaan : PT ANTAM (Persero) Tbk UnitBisnis Pengolahan dan  
     Pemurnian Logam Mulia 
Alamat  : Jalan Raya Bekasi, Km. 18 Pulogadung, Jakarta Timur  
Telepon  : (021) 4757108 
Faksimili   : (021) 4750665 
Website   : www.logammulia.com 
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E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Waktu Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan selama 1 (satu) bulan, 
terhitung sejak 01 Juli– 25 Juli  2014. Dalam melaksanakan praktik tersebut, 
waktu kerja praktikan yaitu dari pukul 07.00-15.00 WIB. Adapun perincian dalam 
tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat instansi/ 
perusahaan yang sesuai dengan bidang praktikan yang menerima PKL pada 
rentang bulan Mei - Juni . Setelah menemukan instansi yang sesuai, praktikan 
meminta surat pengantar dari bagian administrasi Fakultas Ekonomi untuk 
diberikan pada pihak BAAK UNJ. Setelah mendapatkan persetujuan dari bagian 
administrasi Fakultas Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan mendapatkan surat 
pengantar Paktik Lapangan Kerja (PKL). Kemudian praktikan memberikan surat 
pengajuan PKL pada bagian umum PT Antam UBPP LM Pulogadung yang 
bertanggung jawab menangani mahasiswa PKL. Beberapa hari kemudian 
praktikan mendapat jawaban atas pengajuan yang menyatakan bahwa instansi 
tersebut mengizinkan praktikan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) selama bulan Juli 2014. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 1 (satu) 
bulan, terhitung sejak tanggal 01 Juli sampai tanggal 25 Juli  2014. Jam kerja 
mengikuti aturan yang ditetapkan oleh PT Antam UBPP LM Jakarta Pulogadung 
yaitu pukul 07.00-15.00. 
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3. Tahap Pelaporan 
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama bulan 
November 2014. Penulisan dimulai dengan mencari data – data yang 
dibutuhkan dalam pelaporan PKL. Kemudian data-data tersebut diolah dan 
diserahkan sebagai laporan Praktik Kerja Lapanga
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah PT. Antam UBPP Logam Mulia 
 Pertama kali didirikan pada tahun 1930 oleh seorang pedagang 
emas bernama RT Braakensiek dengan lokasi berpindah-pindah. Pada tahun 1937 
mulai menetap di Jalan Gajah Mada No. 84, Jakarta Pusat dan mulai memurnikan 
emas rongsok dan hasil tambang dair Bengkulu dan Cikotok. Tahun 1949 menjadi 
perusahaan legal yang bernama NV Essaieur en Affinage Bedrijf v/h RT 
Braakensiek. Kemudian pada tahun 1957 perusahaan tersebut diambil alih oleh 
Bank Industri Negara dan berubah nama menjadi PT Logam Mulia (Logam Mulia 
Ltd). 
Pada tanggal 1 Januari 1961 sesuai PP No.281/1961, statusnya berubah 
menjadi PN Logam Mulia.  Tanggal 31 Desember 1974 berdasarkan  PP 
No.320/1974 berubah menjadi salah satu unit produksi dari PT Aneka Tambang 
(persero) yang kemudian disebut Unit Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia 
(Precious Metal Refinery) dan sejak 1 April 1979 perusahaan pindah dari Jalan 
Gajah Mada ke Pulo Gadung Jakarta Timur, hingga saat ini. 
  Bisnis utama Logam Mulia bergantung langsung pada supply dari 
beberapa perusahaan tambang nasional dan unit bisnis tambang emas pongkor. 
Maksimum kapasitas produksi Logam Mulia itu sendiri sekitar 60 ton emas dan 
250 ton perak pertahun. Dari kapasitas maksimum tersebut, kini hanya digunakan 
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sekitar 60% dari keseluruhan dan masih berusaha untuk meningkatkan dari 
tambang emas baru atau tambang tradisonal.1 
 
B. Profil PT. Antam UBPP Logam Mulia 
Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia (UBPP Logam 
Mulia) adalah salah satu dari tujuh unit usaha PT. Aneka Tambang Tbk (ANTAM 
Tbk), UBPP Logam Mulia satu-satunya pabrik pemurnian logam mulia di 
Indonesia yang memurnikan seluruh jenis bullion emas, perak dan platina, baik 
dari tambang maupun rongsokan/scrap yang berasal dari tambang Kontrak Karya 
maupun hasil Tambang Rakyat. Pengalaman yang sangat handal dari tenaga ahli 
pemurnian seni design Medali industri dan pembuatan bahan industri sejak zaman 
Braakensiek (Belanda) pada tahun 1930.  
Dalam perkembangannya, UBPP Logam Mulia saat ini memiliki 8 
(delapan) counter penjualan retail di Jakarta ,Bandung , Surabaya , Makassar , 
Palembang dan Semarang. Selain kota-kota tersebut UBPP  Logam Mulia juga 
melayani kota-kota besar lainnya melalui Delivery order. Sehingga dengan adanya 
pelayanan melalui Delivery Order, perkembangan penjualan emas UBPP  Logam 
Mulia semakin mudah dan pesat. 
 
 
 
 
 
                                                        
1 www.antam.com diakses pada tanggal 14 November 2014 
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C. Peraturan dan Budaya kerja PT. Antam UBPP Logam Mulia 
Peraturan dan budaya kerja yang umum berlaku di UBPP LM antara lain: 
1. bagi setiap pegawai, dalam seminggu bekerja selama lima hari mulai  dari  
hari Senin  hingga  Jumat,  sedangkan  pada  hari Sabtu dan Minggu, libur. 
Jam kerja dimulai pada pukul 07:00 s.d.  15:30.  Sedangkan  untuk  hari  
Jumat,  jam  kerja  berakhir pada pukul 16:30; 
2. semua  pegawai  wajib  mengenakan  seragam  kerja  yang  telah 
ditentukan; 
3. dilarang membawa barang yang mengandung logam ke dalam kawasan 
pabrik pengolahanlogam; 
4. tenaga  kerja  yang  secara  sengaja  mengambil  barang  atau produk  
milik  perusahaan  akan  dikenakan  sanksi  pemecatan; dan  
5. tamu  yang  datang  wajib  melapor  kepada  petugas  keamanan dan 
mengenakan tanda pengenal. 
UBPP Logam Mulia juga memberikan fasilitas bagi para karyawan antara lain: 
1. pelayanan  kesehatan  gratis  setiap  saat  dan  pengecekan kesehatan bagi  
setiap karyawan selama setahun sekali; 
2.  pemberian makan siang pada setiap hari kerja; 
3. kesempatan  untuk  mendapatkan  beasiswa  bagi  tiga  anak berprestasi 
dari karyawan; serta 
4. penghargaan  bagi  tenaga  kerja  yang  telah bekerja  selama  25 tahun. 
 
 
D. Visi, Misi PT. Antam UBPP Logam Mulia 
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UBPP  Logam Mulia memiliki visi dan misi perusahaan yang dapat dijabarkan 
seperti berikut ini: 
VISI 
Menjadi mitra strategis terpercaya bagi pelanggan kami yang berharga, dengan 
memberikan layanan berkualitas tinggi dan paling efektif dalam bidang 
pemurnian, produk manufaktur dan perdagangan logam mulia 
MISI  
1. Menjamin mutu produk dan layanan secara professional untuk kepuasan      
pelanggan. 
2. Upaya mencegah terjadinya kecelakaan kerja, penyakit akibat kerja dan 
pencemaran lingkungan serta meningkatkan kinerja K3 dan Lingkungan.  
3. Lingkungan dan K3 dikelola dengan mematuhi persyaratan perundangan yang 
berlaku.  
4. Inovasi dan penerapan teknologi tepat guna untuk meningkatkan nilai tambah 
bagi perusahaan dan mitra serta efisiensi dalam pemanfaatan sumber daya.  
5. Aktif berperan untuk perbaikan proses bisnis melalui peningkatan kompetensi 
pegawai dan sistem secara berkesinambungan, serta berpartisipasi bagi 
kesejahteraan    masyarakat sekitar wilayah operasi. 
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E. Logo PT Antam Tbk. 
 ANTAM  memiliki  konsep brand“Tiga  Gunung”,  yakni  tiga gunung 
yang merepresentasikan sumber daya mineral dari produk-produk ANTAM. Logo 
ini merepresentasikan sumber mineral dan produk yang terdiversifikasi. Ketiga  
gunung  tersebut  muncul  dari  sebuah  lengkungan  yang merepresentasikan  
planet  bumi  atau  alam.  Di  bawah  lengkungan tersebut terdapat refleksi dari 
ketiga gunung yang menggambarkan sumber daya mineral yang terdapat di perut 
bumi. Pembagian logo menjadi  dua  bagian  yang  menggambarkan  dua  jenis  
kegiatan penambangan, yakni tambang terbuka dan tambang bawah tanah. Logo 
ANTAM pada bagian bawah, merepresentasikan bahwa ANTAM memiliki 
kompetensi penambangan di dalam perut bumi dan  membawanya  ke permukaan  
untuk  diolah  menjadi  logam mulia.Bentuk  logo  yang  simetris  dan  corak  
huruf  logo  dengan huruf  ‘T’  kapital  di  tengah  menggambarkan  stabilitas,  
kekuatan, soliditas, bahkan harmoni 
Logo ANTAM juga mencakup atribut brand: 
1.Pilar : Pertambangan, diversifikasi, terkemuka, besar 
2.Atribut rasional : Profesional, kehati-hatian, tanggung jawab, terpercaya 
3.Atribut pribadi : Progresif, dinamis, terbuka 
 
F. Akreditasi dan Prestasi PT. Antam UBPP Logam Mulia 
UBPP  Logam Mulia sampai dengan saat ini telah meraih beberapa 
akreditasi dan prestasi yakni : 
1. London Bullion Market Association 
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Akreditasi dari London Bullion Market Association (LBMA) pada 1 
Januari 1999. Sebagai Kompetensi Nilai Jual Logam Mulia di pasar emas 
Internasional dan domestik yang merupakan satu-satunya pengolahan dan 
pemurnian emas di Indonesia. 
2. Dubai Good Delivery 
Sertifikasi Dubai GOOD DELIVERY pada tahun 2005 sebagai 
kompetensi produk Logam Mulia di pasar Internasional. 
3. ISO140012004 
Sertifikasi ISO Mei 2003 diterima sebagai standar sistem manajemen 
untuk Lingkungan Sistem Manajemen. 
4. ISO 9001-2008 
Akreditasi ISO pada tahun 1999 sebagai Standar Sistem Manajemen Mutu 
KAN Sertifikasi  Komite Akreditasi Nasional (KAN) Pada tahun 2007 
sebagai  Laboratorium pengawasan kualitas UBPP Logam Mulia. 
5. PROPER 
Peringkat Hijau dalam Program penilaian peringkat kinerja perusahaan 
dalam pengelolaan lingkungan Hidup dari Kementrian  Lingkungan Hidup 
periode tahun2011 - 2012 
 
G.  Struktur PT. Antam UBPP Logam Mulia 
Struktur PT. Antam UBPP Logam Mulia ada dalam lampiran. Adapun 
Peran  utama  dari  tiap  satuan  kerja  organisasi  UBPP  Logam  Mulia adalah 
sebagai berikut: 
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a. Divisi Operasi 
Mengelola  proses  pengolahan  dan  pemurnian,  manufaktur, pengembangan  
bisnis  dan  rekayasa  teknologi,  dan  pemeliharaan peralatan yang terbagi ke 
dalam 4 (empat) bagian, yakni: 
1.Bagian Pemurnian 
Melakukan  proses  pemurnian  emas,  pemurnian  perak, peleburan  emas  dan  
perak,  mengolah  limbah  dan lingkungan, serta mengelola pemeliharaan pabrik. 
2.Bagian Manufaktur 
Memproduksi barangmedali seperti lencana dan aneka industri lainnya seperti 
koin, cincin, dan liontin. 
3.Bagian Pengembangan Bisnis dan Rekayasa 
Mengembangkan  mutu  produk,  proses  pengolahan, teknologi  pengolahan,  
serta  rnelakukan  inovasi  produk baru. 
4.Bagian Pemeliharaan 
Melakukan  pemeliharaan peralatan  yang  dibutuhkan dalam proses pengolahan 
dan pemurnian logam mulia. 
 
b. Bagian Kontrol Kualitas 
Mengelola  manajemen  mutu,  laboratorium  analisis,  dan memeriksa  mutu  
pemurnian  dan  manufaktur  logam  mulia,  serta mengemas produk. 
 
c. Bagian Keuangan 
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Melaksanakan seluruh aktivitas keuangan, bertanggung jawab terhadap  
pendapatan  dan  pengeluaran  keuangan,  memeriksa  bukti kas keluar dan bukti 
kas masuk, membuat laporan keuangan setiap bulannya, mendukung strategi 
bisnis dan operasi perusahaan sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh 
perseroan. 
Bagian keuangan terdiri dari 3 (tiga) sub bagian, yaitu: 
1.Akuntan,dengan tugas: 
a. bertanggung  jawab  atas  pencatatan  jurnal  umum untuk  setiap  transaksi  
keuangan  yang  dilakukan perusahaan; 
b. bertanggungjawab  atas  aktivitas  keluar  masuknya keuangan perusahaan; 
c. memeriksa  dan  menandatangani  bukti  kas  keluar dan bukti kas masuk 
perusahaan; serta 
d. Membuat laporan keuangan setiap bulannya. 
2.Tresuri dan Perpajakan, dengan tugas: 
a. membuat faktur (invoice); 
b. melakukan  pembayaran  kepada  pihak  kedua,  yaitu supplier; 
c. melakukan input data piutang; dan 
d. membuat  rekapitulasi  laporan  pajak  yang  akan dikirim ke kantor pusat. 
3.Kasir, dengan tugas: 
a. melakukaninputdata kas masuk dan kas keluar; 
b. melayani  permintaan  pembayaran  dan  penerimaan melalui kas; 
c. melakukan kegiatanstock opnamekas; da n 
d. melakukan pengelolaan kas kecil. 
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d. Bagian SDM, CSR, dan Pelayanan Umum 
Merekrut,  mempertahankan  dan  mengembangkan  sumber daya  manusia  pada  
setiap  jenjang  jabatan,  mengelola  kegiatan terkait  tanggung  jawab  sosial  
perusahaan  (Corporate  Social 
Responsibility),  serta  mengelola  kegiatan  pelayanan  umum  dan pelayanan 
kesehatan. 
 
e. Bagian Pemasaran 
Mengelola  dan  mengembangkan  strategi  dan  rencana pemasaran jasa 
pemurnian emas dan manufaktur logam mulia serta memberikan  pelayanan  yang  
terbaik  bagi  pelanggan  melalui pemenuhan standar komoditas perusahaan. 
 
f. Bagian Pengadaan (Procurement) 
Melakukan  proses  administrasi  pengadaan  dan  kontrak  serta penyediaan 
kebutuhan barang dan jasa untuk keperluan operasional dan satuan kerja lainnya 
dalam perusahaan. 
 
H. Kegiatan Umum PT. Antam UBPP Logam Mulia 
Dalam  beberapa  tahun  terakhir, Logam  Mulia meningkatkanu usahanya 
dengan memberikan kualitas layanan yang baik guna memenuhi kebutuhan 
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pelanggan. Selain itu, Logam Mulia juga menerapkan teknologi tepat  guna dan  
efisien  yang ramah  lingkungan. Logam  Mulia  memiliki bisnis inti,yaitu: 
a. Pemurnian, 
b. Manufaktur, 
c. Perdagangan, dan 
d. Pengujian. 
Adapun penjelasan dari Layanan Perdagangan yang menyangkut bidang 
tugas praktikan, dapat dijelaskan berikut ini : 
UBPP  Logam  Mulia  menjangkau  kebutuhan  emas  murni dengan  kadar  
99.99%  bagi  para  investor  kecil  maupun  besar,  juga bekerjsama  dengan 
Refiner  Bullion  Trader, Bullion  Bankdan International Security Transporter. 
Untuk  kegiatan  jual-beli,  Logam  Mulia  legal  dan  merupakan perusahaan  taat 
pajak,  diserifikasi  dengan  PKP-NPWP: 010016632051000 pada tanggal 1 
Februari 1985. 
Selain  Pemurnian,  Analisa,  dan  Manufaktur,  Logam  Mulia juga  
telah  membuka  Jasa  Perdagangan  Logam  Berharga.  Calon pembeli dapat 
menghubungi Logam Mulia via telepon, faks ataue-mail.  Di  dalamnya  wajib  
mengkonfirmasikan  mengenai  harga, kuantitas, dan waktu penyerahan. Metode  
pembayaran  dapat  dilakukan  sesuai  kesepakatan. Setelah  bukti  pembayaran  
diterima  oleh  Logam  Mulia,  maka produk yang dibeli dapat diberikan ke 
pembeli. Bagi  calon  penjual,  wajib  membawa  logam  berharga  yang akan  
dijual  ke  Logam  Mulia,  logam  berharga  tersebut  kemudian akan dilakukan 
penganalisaan terhadap kemurniannya. Selanjutnya, harga  logam  mulia  akan  
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dibayarkan  sesuai  hasil  analisa  dan kesepakatan antara penjual dan Logam 
Mulia. 
 Berikut adalah bagan alir proses transaksi penjualan dan pembelian 
di UBPP Logam Mulia. 
Bagan Alir Proses Transaksi Penjualan : 
     
    
Start (1)           (2)                     (3)                       End 
 
 
   
      
   (4a)                                  (4b) 
 
 
Keterangan: 
   1.   Pelanggan membeli produk melalui counter. 
2. Pelanggan melakukan pembayaran dikasir kemudian kemudian kasir akan 
menyerahkan faktur yang telah di cap lunas kepada pelanggan untuk 
pengambilan barang di loket.  
 
3. Loket akan menyerahkan produk ke pelanggan. 
 
4. Kasir akan menyerahkan bukti penerimaan ke bagian kebendaharaan dan 
faktur akan diserahkan ke Bagian akuntansi sedangkan loket akan 
menyerahkan Bon Putih (BP) ke bagian akuntansi.  
  
 
 
 
Akuntansi Kebendaharaan 
Customer Counter  Kasir Kasir Loket 
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Bagan Alir Proses Transaksi Pembelian : 
 
     
 
Start (1)           (2)                     (3)                    End 
 
 
   
      
   (4a)                                  (4b) 
 
Keterangan: 
1. Pihak III menjual produk melalui counter 
2. Pihak III melakukan penyerahan barang ke loket 
3. Pihak III menerima pembayaran dari bagian kasir 
 4. Bagian kasir dan loket memberikan bukti pendukung transaksi 
pembelian berupa Bukti kas atau bank keluar dan Bon Hijau (BH) ke 
bagian kebendaharaan dan akuntansi
Pihak III Pihak III Kasir Loket Counter 
Akuntansi Kebendaharaan 
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BAB III 
PELAKSANAAN PKL 
 
A. Bidang Kerja 
        Selama  masa  pelaksanaan  Praktik  Kerja  Lapangan  (PKL)  pada  PT 
Antam  UBPP LM Pulogadung, ketelitian dan kedisiplinan menjadi  hal  yang  
dituntut  oleh  perusahaan  bagi  praktikan.  Pada  kegiatan tersebut,  praktikan  
ditempatkan  di  bagian  keuangan.  Bagian  keuangan sendiri memiliki 3 (tiga) 
sub bagian yang terdiri dariAkuntan, Tresuri dan Perpajakan dan, serta Kasir. 
Pada bagian keuangan tersebut, tepatnya praktikan ditempatkan pada sub 
bagian Tresuri dan Perpajakan. 
 Adapun cakupan tugas  yang menjadi bagian dari pekerjaan praktikan 
selama menjalani masa Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 
1. Melampirkan dokumen pada bukti transaksi keuangan,  
2. Mengarsip bukti-bukti tansaksi keuangan,  
3. dan Menginput laporan pembayaran koperasi. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 
bulan Juli 2014. Pada bulan Juli tersebut bertepatan dengan bulan Ramadhan, 
sehingga praktikan hanya melaksanakan kegiatan PKL sampai dengan tanggal 
25 Juli 2014. Kegiatan PKL yang bertepatan pada bulan Ramadhan ini 
dilakukan setiap hari yaitu hari Senin s.d. Jum’at pukul 07.00 s.d. 15.00. 
21 
 
 
Pada  awal  masa  kerja, praktikan  diberikan  arahan  mengenai  tata  
tertib  dan  peraturan  perusahaan serta  bimbingan  mengenai  tugas  yang  
akan  dikerjakan  oleh  praktikan selama masa PKL. Karyawan  bagian  
keuangan  memberi  penjelasan  kepada  praktikan mengenai  tugas  yang  akan  
dikerjakan  selama  masa  kerja  PKL.  Praktikan mendapat tugas untuk 
membantu tugas bagian Tresuri dan Perpajakan. Praktikan juga dijelaskan 
mengenai  kas  masuk  yang berasal dari penjualan emas batangan maupun kas 
keluar yang berasal dari pembelian logam mulia dari pihak ketiga. 
Adapun  perincian  tugas  yang  dilakukan  oleh  praktikan  selama 
menjalani  masa  PKL dibagian finance PT Antam UBPP LM adalah sebagai 
berikut: 
1. Melampirkan dokumen pada bukti transaksi keuangan 
Salah satu tugas bagian Tresuri dan perpajakan adalah melakukan  
pembayaran  kepada  pihak  kedua,  yaitu supplier. Dalam hal ini dokumen-
dokumen ataupun bukti taransaksi dipersiapkan dengan baik sebelum 
pembayaran. Sebelum akhirnya dilakukan persetujuan pembayaran oleh 
manager keuangan, bagian tresuri harus memastikan betul bahwa semua 
dokumen beserta lampirannya telah benar dan lengkap. Dalam hal ini praktikan 
diberi tugas untuk melampirkan dokumen pada bukti transaksi keuangan dan 
memeriksa kembali kelengkapan dokumen tersebut. 
 
Sebelumnya praktikan dijelaskan oleh pembimbing bagian Tresuri 
tentang dokumen-dokumen keuangan apa saja yang penting untuk dipahami. 
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Dari pengetahuan yang dimiliki praktikan, bukti transaski yang umumnya 
digunakan dalam perusahaan dagang yaitu : 
1.Faktur ( invoice ) 
Faktur adalah perhitungan penjualan barang yang dilakukan secara kredit, 
dibuat oleh pihak penjual disampaikan kepada pihak pembeli. Biasanya dibuat 
rangkap 2, yang asli diberikan kepada pihak pembeli sebgai bukti pencatatan 
pembelian secara kredit sedangkan kopiannya dipegang oleh pihak penjual 
sebagai bukti pencatatan penjualan secara kredit.  
2.Kuitansi ( official Receipt ) 
Kuitansi adalah bukti transaksi penerimaan uang untuk pembayaran sesuatu. 
Kuitansi dibuat dan ditanda tangani oleh pihak yang menerima uang dan 
diserahkan kepada pihak yang melakukan pembayaran. Kuitansi umumnya 
terdiri dari dua bagian, bagian pertama diberikan kapada pihak pembayar 
sebagi bukti pencatatan pengeluaran uang, sedangkan bagian yang tertinggal ( 
Sus/ bonggol kuitansi ) untuk sementara bias dijadikan bukti pencatatan 
penerimaan uang. Sebagai bukti penerimaan uang kuitansi harus dibubuhi 
materai. Hal ini ditetapkan berdasarkan UU RI tentang Bea Materai. Untuk 
pembayaran dalam jumlah nominal di atas Rp 1.000.000,- wajib dibubuhi 
materai Rp 3.000,-  
3. Nota debet ( Debit Memo ) 
Nota debit adalah pemberitahuan atau perhitungan yang dikirim suatu 
perusahaan/badan usaha kepada pelanggannya, bahwa akunnya telah didebet 
dengan jumlah tertentu. Penerina nota debet ini akan mencatat pada akun pihak 
pengirim nota pada sisi kredit. 
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4. Nota kredit ( Credit Memo) 
Nota kredit adalah pemberitahuan atau perhitunganyang dikirim suatu 
perusahaan /badan usaha kepada pelanggannya, bahwa akunnya telah dikredit 
dengan jumlah tertentu. Penerima nota kredit ini akan mencatat pada akun 
pihak-pihak pengirim nota pada sisi debet. 
5.Cek ( Cheque ) 
Cek adalah surat perintah tidak bersyarat kepada bank untuk membayar 
sejumlah uang tertentu pada waktu surat tersebut diserahkan kepada bank, 
ditandatangani oleh pihak yang menjadi nasabah suatu bank dan memiliki 
simpanan pada bank tersebut dalam bentuk giro. Lembaran cek terdiri dari dua 
bagian yaitu lembar utama diserahkan kepada pihak lain sebagai alat 
pembayaran, dan struk atau bonggol cek untuk dijadikan bukti tambahan 
transaksi yang disatukan dengan kuitansi bukti pembayaran. 
6. Bilyet giro 
Bilyet giro adalah surat perintah dari nasabah suatu bank kepada bank yang 
bersangkutan untuk memindahbukukan sejumlah uang dari rekeningnya ke 
rekening penerima yang namanya disebut dalam bilyet giro pada bank yang 
sama atau bank yang lain. Penerima bilyet giro tidak bisa menukarkan dengan 
uang tunai kepada bank yang bersangkutan, tetapi hanya dapat menyetorkan 
bilyet giro kepada bank sebagai tambahan simpanan pada rekeningnya. 
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6. Rekening Koran 
Rekening Koran adalah bukti mutasi kas di bank yang disusun oleh bank untuk 
para nasabahnya, dan digunakan sebagai dasar penyesuaian pencatatan antara 
saldo kas menurut perusahaan dan saldo kas menurut bank. 2 
 
Adapun bukti transaski keuangan yang khusus digunakan dalam PT 
Antam UBPP LM yaitu : 
1. Online Document Payment (ODP)  
ODP merupakan bukti transaksi atas pembayaran sejumlah uang dengan  
nominal tertentu baik pembayaran berupa kas maupun kas di bank yang 
dilakukan secara online. ODP sendiri diklasifikasikan menjadi ODP 
sebagai bukti kas keluar dan ODP sebagai bukti bank keluar. Pada ODP 
bank keluar diklasifikasikan lagi mejadi ODP Bank BCA, Permata, dan 
Mandiri. 
Adapun  tampilan dari ODP Logam Mulia, dapat dilihat dalam  
     lampiran. 
2. Faktur Penjualan dan Pembelian kembali emas (Buyback) 
Faktur PT  ANTAM  (Persero)  Tbk  UBPP  LM sendiri  terdiri dari 6 
(enam) rangkap dengan perincian sebagai berikut: 
1. lembar  pertama  berwarna  putih  ditujukan  bagi  pihak pembeli; 
2. lembar kedua berwarna biru ditujukan bagi pihak trading; 
3. lembar ketiga berwarna kuning ditujukan bagi pihak kluis 
4. lembar keempat  berwarna  merah muda  ditujukan  bagi pihak kasir; 
                                                        
2 hdkf.bogor.net diakses pada tanggal 14 November 2014 
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5. lembar kelima berwarna putih ditujukan bagi pihak kantor pusat; dan 
6. lembar  keenam  berwarna  hijau  ditujukan  bagi  pihak keuangan. 
    Adapun  tampilan dari faktur Logam Mulia, dapat dilihat dalam lampiran. 
3. Purchase Order (PO) 
Purchase order pada PT Antam UBPP LM merupakan bukti transaksi 
keuangan yang menyangkut pada bukti pesanan pembeliaan. Purchase 
order merupakan satu dari beberapa lampiran yang diperlukan dalam 
transaksi pembelian kredit yang dilakukan oleh PT Antam UBPP LM. 
Selain purchase order lampiran lainnya yaitu kuitansi, faktur penjualan 
yang dibuat oleh penjual,faktur pajak, berita acara serah terima barang dan 
bukti transfer pembayaran. Adapaun tampilan dari purchase order dan 
bukti transaksi lainnya terdapat dalam lampiran. 
 
Setelah memahami bukti transaksi apa saja yang digunakan PT Antam  
UBPP LM, praktikan melakukan tugasnya untuk melampirkan dokumen yang 
dibutuhkan pada buktri transaksi keuangan. Praktikan menerima ODP dari 
karyawan bagian Tresuri. Seelanjutnya praktikan melampirkan dokumen-
dokumen yang dibutuhkan pada ODP tersebut. Lampiran ODP tersebut yaitu 
bukti permintaan pembayaran, invoice dan bukti in house transfer. Setelah 
praktikan melampirkan seluruh dokumen yang diperlukan praktikan 
membubuhi cap  “Lunas  Dibayar”. Setelah itu praktikan memberikan ODP 
tersebut ke bagian Tresuri untuk kemudian diisikan tanggal  dan diberikan 
kepada Manager Keuangan untuk ditandatangani.  
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Selain ODP, praktikan  juga menerima  struk  penjualan  yang 
berasal  dari  sub  bagian  kasir.  Struk  tersebut  memuat  nomor referensi  
pelanggan,  nama pelanggan,  harga  per  kilogram  emas batangan,  serta  jenis  
pembayaran  yang  akan  dilakukan  oleh pelanggan. 
Selanjutnya praktikan hanya diminta untuk memasukkan data nomor  
referensi  pelanggan ke Ms. Excel. Selanjutnya data tersebut diproses oleh 
karyawan bagian Tresuri ke dalam system E-MAS. Tujuannya  adalah untuk  
memudahkan dalam  melakukan  penyusunan laporan  keuangan,  terutama  
pencocokkan  nilai  nominal  sub bagian kasir pada akhir penjualan setiap 
harinya. Selanjutnya, praktikan memproses kembali faktur tersebut dengan 
melampirkan struk  pembayaran yang telah dilakukan oleh pelanggan. Setelah 
itu faktur asli dikembalikan ke subbagian kasir  untuk kemudian diberikan 
kepada pelanggan sebagai bukti pembelian. 
2. Mengarsip bukti-bukti tansaksi keuangan 
Menurut Drs. E. Martonono yang dimaksud dengan kearsipan 
adalah pengaturan dan penyimpanan warkat/record atas dasar sistem-sistem 
tertentu serta dengan prosedur tertentu yang    sistematis sehibgga sewaktu-
waktu diperlukan dapat ditemukan kembali dalam waktu singkat. Sedangkan 
menurut Drs. Anhar Kearsipan merupakan suatu proses pengaturan yang 
penyimpanan bahan-bahan/warkat-warkat secara sistematis sehingga apabila 
arsip tersebut diperlukan dapat dengan mudah dan cepat ditemukan kembali.3 
                                                        
3 whedya.wordpress.com diakses pada tanggal 14 November 2014 
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  Dalam pelaksanaan PKL, praktikan mendapatkan tugas untuk 
Mengarsip bukti-bukti tansaksi keuangan yang telah diproses. Sebelum bukti-
bukti transaksi keuangan diproses, praktikan memastikan kembali tentang 
kelengkapan tanggal, cap, tanda tangan dan juga lampiran-lampirannya. 
Apabila ada bukti transaksi keuangan yang belum ada tanda tangannya, maka 
praktikan akan langsung menemui pihak yang berhubungan dengan tanda 
tangan tersebut.  
 Setelah bukti transaksi keuangan tersebut selesai diperiksa, maka 
praktikan mengarsip bukti tersebut dengan teliti. Mengarsip bukan suatu hal 
yang mudah, perlu ketelitian dan kesabaran dalam melakukannya. Langkah 
selanjutnya yaitu  Menyortir. Menyortir adalah kegiatan memilah-milah 
atau mengelompokkan arsip menjadi satu kelompok menurut kode yang 
ada pada arsip. Setelah bukti transaksi keuangan disortir, langkah 
selanjutnya yakni menyusunnya menurut urutan tanggal. Dan setelah 
diurutkan berdasarkan tanggal maka tahap dari pengarsipan yaitu 
menyimpan bukti-bukti transaksi tersebut kedalam folder. Setelah itu 
barulah folder tersebut ditaruh kedalam lemari yang dinamakan dengan 
lemari filling cabinet. 
 Selain mengarsip bukti transaksi keuangan, praktikan 
terkadang juga diminta untuk mencari dokumen yang ada dalam filling 
cabinet. Pencarian dokumen ini biasanya diperlukan oleh bagian Tresuri 
yang ingin mengecek suatu bagian dari bukti transaksi tersebut. Setelah 
bagian Tresuri melihat bukti transaksi yang dibutuhkannya tersebut, 
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bukti tersebut lantas dikembalikan kepada praktikan untuk selanjutnya 
diarsip kembali.   
 
3. Menginput data laporan pembayaran koperasi 
Dalam hal ini, praktikan mendapat tugas dari bagian Perpajakan. 
Bagian perpajakan meminta praktikan untuk memasukkan data-data yang ada 
dalam invoice pembayaran yang dialukukan oleh koperasi. Data-data yang 
diinput berupa Nomor Bukti, Nomor PO, Keterangan barang yang dibeli , 
Nominal PO, dan Nominal Pajak dan Denda bila ada. Praktikan harus 
memasukkan data-data tersebut dengan teliti agar tidak ada kesalahan dalam 
memasukkan data. 
Setelah data dimasukkan dengan benar, laporan pembayaran koperasi 
tersebut dicetak. Laporan koperasi tersebut diperlukan oleh bagian Perpajakan 
untuk selanjutnya dilampirkan dengan faktur pajak yang telah dicetak.  
Praktikan mengecek dan melampirkan faktur pajak pada PO koperasi. Setelah 
semuanya selesai praktikan menyerahkan tugas tersebut ke bagian Perpajakan 
untuk selanjutnya dibuatkan  rekapitulasi  laporan  pajak  yang  akan dikirim ke 
kantor pusat. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam  setiap  hal,  tentu  akan  ditemui  berbagai  kendala.  Tidak 
terkecuali  pada  kegiatan  Praktik  Kerja  Lapangan  yang  dilaksanakan  oleh 
praktikan.  Hal  ini  cukup  wajar  dialami,  terutama  bagi  praktikan  yang masih 
tergolong pemula dalam dunia kerja. Berikut adalah berbagai kendala yang 
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dihadapi praktikan selama melaksanakan tugas Praktik  Kerja  Lapangan  di  PT  
Antam UBPP LM : 
1. Kendala saat proses pengarsipan 
Saat bagian tresuri meminta praktikan untuk mencari dokumen yang 
diperlukan tanpa ada keterangan yang begitu spesifik, praktikan sulit untuk 
menemukan dokumen tersebut. Dokumen atau bukti transaksi yang telah 
diarsip terkadang tidak tersusun rapi sehingga sulit untuk mencarinya. Dan 
terkadang pula ada dokumen yang dicari dan ternyata ada bagian yang 
terlewat seperti tidak adanya tanda tangan dan stempel. 
2. Kendala menumpuknya dokumen saat akhir bulan 
Saat akhir bulan merupakan saat yang tidak mudah untuk karyawan di bagian 
keuangan. Semua bukti transaksi yang harus diproses  dan tidak ada yang 
boleh ditinggalkan satu pun. Kendala menumpuknya dokumen membuat para 
karyawan dan juga praktikan untuk ekstra dalam menyelesaikan semuanya. 
Terkadang karena banyaknya dokumen, ada sajadokumen yang tidak lengkap 
dan keliru untuk diinput kedalam komputer. Hal ini membuat data yang ada 
dalam dokumen dimasukkan dan diproses dengan tidak benar. Dan terkadang 
ada karyawan yang menumpuk dokumennya dan menyelesaikannya dibulan 
berikutnya. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Untuk memperlancar pekerjaan, kendala-kendala yang muncul harus  
diminimalisir. Beberapa cara untuk meminimalisir kendala-kendala tersebut, 
antara lain:  
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1. Meminimalisir kendala saat proses pengarsipan 
Arsip akuntansi bersifat lebih sensitif dibandingkan dengan arsip-arsip 
lainnya. Sensitif karena beberapa alasan berikut ini: 
1. Arsip akuntansi adalah arsip transaksi uang (bersifat monetary)  
2. Arsip akuntansi menyangkut hak dan kewajiban pihak  
3. Akuntansi hanya mengakui transaksi yang didukung oleh bukti  
4. Diwajibkan oleh aturan (perpajakan) 
Sehingga untuk meminimalisir kesalahan dalam melakukan proses arsip 
perlu diperhatikan betul masalah kearsipan. Ada dua cara mengelola arsip 
akuntansi agar rapi dan efektif yaitu : 
A. Arsip Digital (di komputer) 
B. Arsip Fisik (di atas Kertas) 
Menurut Drs. E Martono,   masalah yang sering timbul di bidang kearsipan adalah 
sebagai berikut: 
1.Warkat tidak dapat ditemukan kembali karena hilang. 
2.Warkat ditemukan setelah lama mencari dan membongkar seluruh tumpukan       
kertas. 
3.Warkat setiap hari selalu bertambah. 
4.Tempat penyimpanan warkat selalu sesak, kurang tempat. 
5.Peralatan penyimpanan tidak memenuhi syarat. 
6.Pegawai di bidang penyimpanan warkat kurang terlatih. 
 
Dari kesimpulan tentang masalah-masalah pokok tersebut maka pemecahan 
masalahnya menurut Drs. E Martono adalah sebagai berikut: 
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a. Menggunakan system penyimpanan yang tepat yang sesuai dengan sifat 
kegiatan kantor itu sendiri. Terdapat 5 sistem penyimpanan arsip antara lain: 
 
• Sistem Abjad (Alphabetical) 
• Sistem Masalah (Subject) 
• Sistem Nomor (Numeric) 
• Sistem Tanggal (Chronologic) 
• Sistem Wilayah (Geographic) 
 
b. Manyediakan tempat dan sarana perlengkapan arsip yang memadai serta 
mengikuti perkembangan teknologi. 
 
c. Menyeleksi pegawai yang akan ditempatkan di bagian arsip, baik dari segi 
kompetensi maupun mental serta etos kerjanya. 
d. Menciptakan prosedur peminjaman dan pengembalian arsip yang memadai, 
misalnya dengna menggunakan bon peminjaman arsip yang lazim disebut sebagai 
Out Slip.4 
 
  
 
 
 
 
                                                        
4 abidzare.wordpress.com diakses pada tanggal 14 November 2014 
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2. Meminimalisir kendala menumpuknya dokumen saat akhir bulan 
Kendala menumpuknya dokumen saat akhir bulan sudah menjadi suatu hal 
yang lumrah pada bagian keuangan. Namun jika hal ini tidak diperhatikan dengan 
betul maka akan membuat kekacauan dalam proses keuangan berikutnya. Ada 
beberapa cara sederhana dalam meminimalisir kendala menumpuknya dokumen 
saat akhir bulan, yakni :  
1. Jangan pernah membiarkan selembar kertas pun di atas meja yang belum 
rapih. Bila ada pekerjaan yang belum diselesaikan taruhlah pekerjaan pada 
tray atau tempat yang memadai. Jangan biarkan satu dokumen atau bukti 
transaksi pun tercecer. Jika tugas tersebut adalah tugas bersama, sebisa 
mungkin kerjakan bagiannya dan setelah selesai serahkan ke pihak lain 
yang juga bertanggung jawab. 
2. Cari waktu khusus untuk menyelesaikan pekerjaan yang belum diselesaikan 
Waktu waktu yang mungkin diapakai untuk menyelsaikan pekerjaan yang 
belum diselesaikan yakni : 
Jam istirahat – Jika volumenya tidak terlalu banyak, anda bisa 
memanfaatkan waktu istirahat selama setengah jam. Instead of Twitteran 
setelah jam makan, gunakan untuk menyingkirkan kertas-kertas. 
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Malam hari – Jika anda biasa jam 5-tenggo, anda bisa minta ijin pulang 
terlambat khusus untuk membersihkan meja dan membereska file-file 
tentunya tidak dibayar (tidak dihitung lembur). Usahakan jangan berhenti 
sampai selesai. 
Akhir pekan – Jika volume arsip yang berantakan sudah sangat banyak, 
mungkin ada baiknya dibereskan di akhir pekan. Datang kantor barang 
setengah hari, khusus fokus untuk membereskan file-file dan 
membersihkan meja.5 
 Dari kedua cara yang digunakan untuk meminimalisir kedua 
kendala diatas, bisa praktikan simpulkan bahwa inti dari solusi menghadi 
kendala yang ada adalah dengan menerapkan sikap lebih teliti dan 
disiplin.Dalam meminimalisir masalah yang pertama, perlu adanya 
ketelitian lebih dalam proses pengarsipan, sehingga ketika mencari 
dokumen yang diperlukan akan mudah untuk ditemukan. 
 Dan untuk meminimalisir masalah menumpuknya dokumen yang 
harus diselesaikan di akhir bulan, maka diperlukan sikap disiplin. Karena 
masalah ketidakdisiplinan yang disepelekan akan berakibat buruk 
nantinya. Jika semua pekerjaan sudah kita selesaikan dengan kedisiplinan 
tanpa menunda-nunda pekerjaan maka kendala kedua ini dapat teratas
                                                        
5 jurnalakuntansikeuangan.com diakses pada tanggal 14 November 2014 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu program yang dapat 
memberikan gambaran dunia kerja bagi mahasiswa, dimana mahasiswa diberikan 
tanggung jawab menyelesaikan pekerjaan di perusahaan atau instansi tempat 
mahasiswa melakukan PKL, selain itu mahasiswa dapat menerapkan teori yang 
telah didapatkan di kelas ke dalam penyelesaian pekerjaan. Selama menjalani 
masa PKL tersebut, praktikan memperoleh banyak pengetahuan dan wawasan 
yang berkaitan dengan perpajakan. Berikut adalah hasil yang diperoleh praktikan 
dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Antam UBPP Logam Mulia : 
1. Praktikan dapat mengetahui secara langsung penerapan akuntansi perdagangan    
yang sebelumnya hanya dipelajari secara teori saja dibangku kuliah. 
2. Praktikan mendapatkan wawasan tentang proses transaksi yang meliputi 
pembelian dan penjualan emas. 
3. Praktikan mendapatkan pengalaman dan pemahaman tentang lingkungan 
kerja, bagaimana bekerja sama dengan tim dan besosialisasi dengan staf 
yang ada didalam lingkungan kerja. 
4. Praktikan dapat belajar untuk lebih bertanggung jawab dan berdisiplin 
tinggi atas setiap pekerjaan yang diberikan. 
5. Praktikan dapat mengamalkan salah satu Tri Dharma Perguruan Tinggi 
yakni pengabdian masyarakat dengan mengamalkan ilmu yang telah dipelajari di 
bangku kuliah kedalam dunia kerja. 
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B. Saran 
Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut ini adalah saran yang bisa 
praktikan berikan dalam pelaksanaan kegiatan PKL, yakni: 
Bagi Mahasiswa: 
1. Sebelum menentukan tempat PKL, mahasiswa sebaiknya banyak bertanya pada 
senior mengenai kondisi tempat dan pekerjaan yang didapatkan nanti. 
2. Mahasiswa mengurus berkas administrasi dari  jauh-jauh hari, untuk 
menghindari terjadinya hal-hal yang tidak diinginkan. 
3. Mahasiswa menjelaskan kepada pembimbing PKL di perusahaan atau instansi 
yang dipilih mengenai latar belakang pendidikannya (asal jurusan), sehingga 
dapat ditempatkan sesuai dengan bidangnya. Hal ini juga menunjukkan bahwa 
mahasiswa tersebut sudah memiliki visi yang jelas ketika akan melaksanakan 
PKL. 
4. Mahasiswa sebaiknya bertanya apabila ada pekerjaan yang kurang dipahami. 
Bagi Universitas : 
1. Senantiasa menjalin hubungan baik dengan berbagai institusi, lembaga, 
  maupun perusahaan yang berpotensi mengembangkan pengetahuan dan   
wawasan mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh, khususnya 
pada tahap persiapan PKL. 
Bagi Perusahaan atau Instansi: 
1. Meningkatkan nilai integritas baik pada sesama pegawai, satuan kerja, 
lingkungan, serta masyarakat sekitar instansi. 
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2. Meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat. 
3. Mengoptimalkan jam kerja yang tersedia untuk menyelesaikan tanggung jawab 
kerja. 
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